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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Lenti Rendérkapitinysag (a tovabbiakban: Lenti Rk.) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a Lenti Rk.-hoz érkezett papiralapi kiildemények
hiteles elektronikus iratta torténd dtalakitasara vonatkozd alapvets és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok dltalanos
szabalyairél sz6lé 2015. évi CCXXIL torvény, az eclekironikus Ugyintezes
részletszabalyairol szolo 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattd t6rténd atalakitasarol
sz6lé 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételevel.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Lenti Rk.-ra érkezd
papiralapi dokumentumroél hiteles elektronikus masolat 4talakitisanak eljardsi rendjét €s
miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Lenti Rk.-hoz érkezett — kivételi kirbe nem tartozd — papiralapu
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

JI. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasdban:

a) papiralapti dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan széveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapii kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz6l6 1952, évi 1II. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat; :

¢) papiralapl, teljes bizonyito erejli magénokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;

d) papiralapi szdmviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrol
57610 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) clektronikus masolat: valamely papiralapt  dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilén jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz itjan értelmezhetd
adategylittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

£ hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elcktronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett Allomany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivéltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségéet;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum
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joghatas kivéltisa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

j} masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,

humaneréforrés, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabélyok

A papiralapi dokumentumokrél torténé elektronikus masolat készitését a Lenti Rk.
barmely erre a feladatra kijelslt ligykezelési tevékenységet ellato személye is elvégezheti,
azonban az elektronikus masolat hitelesitése a Lenti Rk. érkezteté pontjain &s az
tigyfélfogadasban kozremiikddo személy részvételével torténik.

A miasolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valésithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt ligykezelési
tevékenységet eflatd személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzd ligykezeldje,
illetve az tigyfélfogadasban kozremikddod személy vesz részt.

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapi kiildemények koziil el kell kiildniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatarol
szold 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitis 91/A. pontjdban é&s 5. mell¢kletében
meghatarozott kivételi kérbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
A mésolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt lgykezelési tevékenységet ellaté
személy a papiralapit dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dp,
maximum 300 dpi felbontasu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennclésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza (részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem).

. Amennyiben a boriték tobb killdeményt tartalmaz, 0gy a kiildeményekrdl kiildn-kiilén

kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt {igyviteli,
tigyfeldolgozod és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovibbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

Az érkeztetd ponton az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott igykezeloket az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

Az osztalyokra érkezett, iktataskdteles papiralapu iratokat az osztdlyon térténd érkeztetés
¢s digitalizalds utén — egy dran beliil — a Lenti Rk. érkeztet6 pontjan hitelesités végett be
kell mutatni.

A panasznapon megjelent szemelyek altal dtadott iratok esetében a 15. pont alapjan kell
eljarni.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezelé megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi ¢s tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentumot torolni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitisat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott tigykezeld az elektronikus masolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus

masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az alidbbi

metaadatokat rendeli:

a) a papiralapti dokumentum megnevezésc;

b) a papiralapi dokumentum fizikai mérete;

¢} a masolatkészito szervezet és a masolatkészitd személy neve;

d) amadsolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

€) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és a
verzioszama,

f) a masolatkészités és a hitelesités idopontja;

g) az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzit é€s az id6bélyeg
szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvéltoztathatatlansdgat az clektronikus bélyegz6,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. szaml mellékletben foglalt miszaki dokumentacio
szerint biztositja.
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1V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadasat koveté harmadik napon lép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon —
kézzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasarol és
cseréjérdl a Lenti Rk. iratkezelést feliigyel6 vezetdje gondoskodik. Az ¢lézd allapotot a
honlapon 10 évig kell megdrizni.

A Szabalyzatot a Lenti Rk. Intranet halozatan a szakmai anyagok k6zatt el kell helyezni.

. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kérében viltozas

kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetje soron kiviil, frasban tdjékoztatja az
iratkezelésért feliigyeld vezetdt, aki gondoskodik a melléklet modositasarél és honlapon
torténd cseréjérol.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tértént valtozasrdl a gazdasagi
megyel renddrfokapitany-helyettes tajékoztatia a Lenti Rk. iratkezelést feliigyels
vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérol.



1. szamu melléklet a Lenti Rk. Mdsolatkészitési Szabdlyzatihoz

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. |Bekné Szekér Eva | Zala MRFK / Lenti Rendérkapitéanysag igykezelésvezetd
2. | Pal Margit Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag ligykezeld
3. | Rigd Laszloné Zala MRFK / Lenti Rendorkapitanysag titkamd
. « 4o | Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag /| tobb munkafolyamatot
4. | Jobsné Belsé Aniks Rendészeti Osztaly ellato tigyviteli alkalmazott




2. szamui melléklet a Lenti Rk. Masolatkészitési Szabdlyzatdhoz

Miiszaki dokumentdacio
Mdsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt igyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzioja (a tovabbiakban RZS NEQO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralaptl dokumentumrdl hiteles elektronikus madsolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejévé papiralaph kiilldemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienscknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerck
segitsegével PDF formatuma fajlba térténik. Az elektronikus masolat a masolatkészité
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsdnak megfeleld tarhelyen keriil
letdrolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus mdsolatta alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatisat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
ercdményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
teldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokké konvertdlja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. 4bra: Papiralapt iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozési
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoéelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzé;

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,, Az eredeti papiralapn dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfcleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzéd hasznédlatdhoz szilkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. elektronikus tanusitvany szolgéltato dilitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés id6pontjt, és az idobélyeget egy idobélyegzes szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcioé rendszerszintli mitkédése
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abra — Az RZS Signer rendszerszintii mikodése




IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomasokon és a feldolgozast végz§ szervereken virusirto
szoftver mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemll kornyezetben a szoftverck biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus doknmentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapt  dokumentumokrél  készilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg
biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajat napldallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplo adatokbol visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a muvelet
idopontja és a mitveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami ¢s onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013, évi L.
térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a biztonsigos informéaciés
eszkdzokre, termékckre, tovabba a biztonsdgi osztilyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrdl szold 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendclkezésre allas: 4. osztaly



